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บริษัท ดูโฮม จํากัด (มหาชน)

ที�มาและความสําคัญ
       เอกสารคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description: JD) เป�นข้อมูลพื�นฐานสําคัญของการบริหารทรัพยากรบุคคล
อย่างไรก็ตาม การจัดเก็บเอกสารเดิมยังขาดความเป�นระบบ รูปแบบไม่เป�นมาตรฐาน และกระจัดกระจายอยู่หลายแหล่ง ส่งผล
ให้การสืบค้นทําได้ยาก นอกจากนี� พนักงานและฝ�ายทรัพยากรบุคคลไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ทําให้
เกิดความล่าช้าในการนําข้อมูลไปใช้สนับสนุนงานด้านการสรรหา การประเมินผล และการพัฒนาบุคลากร โครงการนี�จึงจัดทําขึ�น
เพื�อรวบรวม จัดระเบียบ และพัฒนาการจัดเก็บเอกสาร JD ให้เป�นระบบ สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย และรองรับการใช้งานใน
ระบบ HCM อย่างมีประสิทธิภาพ

        

วัตถุประสงค์

• รวบรวมเอกสารคําบรรยายลักษณะงาน (JD) จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลดิจิทัลศูนย์กลาง เพื�อลดความซํ�าซ้อนและสร้างมาตรฐาน  
  เดียวกัน
• ปรับปรุงข้อมูล JD ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป�นป�จจุบัน สอดคล้องกับลักษณะงานจริง
• สนับสนุนการเข้าถึงข้อมูลของพนักงานตามสิทธิ�ที�กําหนด เพื�อให้เข้าใจบทบาทและความรับผิดชอบได้ชัดเจน
• สนับสนุนงานด้านทรัพยากรบุคคล เช่น การสรรหา การประเมินผล และการพัฒนาบุคลากร ให้ดําเนินงานได้อย่างเป�นระบบ
• เพิ�มความสะดวกในการจัดเก็บและเรียกใช้งานเอกสาร พร้อมเป�นพื�นฐานในการพัฒนาระบบในอนาคต

แนวทางการดําเนินงาน
สํารวจและตรวจสอบข้อมูลตําแหน่งงานจากระบบ HCM
ตรวจสอบความถูกต้องและความเป�นป�จจุบันของเอกสาร JD
จัดหมวดหมู่เอกสารตามสายงาน (Job Function)
กําหนดมาตรฐานการตั�งชื�อไฟล์และรูปแบบการจัดเก็บ
นําเอกสารเข้าสู่ฐานข้อมูลกลางขององค์กร

        โครงการพัฒนาฐานข้อมูลคําบรรยายลักษณะงานดิจิทัลรวมศูนย์ มี
จุดประสงค์เพื�อพัฒนาการจัดเก็บเอกสารคําบรรยายลักษณะงาน (JD) ให้อยู่
ในรูปแบบฐานข้อมูลดิจิทัลศูนย์กลางภายใต้ระบบ HCM โดยกําหนดมาตรฐาน
การจัดเก็บเดียวกันทั�งองค์กร และปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป�นป�จจุบัน

การวางแผนการดําเนินงาน (Plan: P)
สํารวจและรวบรวมข้อมูล จากรายงานโครงสร้างหน่วยงานและตําแหน่งงานจาก
ระบบ HCM จัดทํารายการเปรียบเทียบตําแหน่งที�มีและไม่มีเอกสาร JD จากแหล่ง
จัดเก็บเดิม
ตรวจสอบและคัดกรองข้อมูลความครบถ้วนของเอกสารในแต่ละตําแหน่ง
ความถูกต้องของชื�อตําแหน่งและรหัสงาน เพื�อคัดแยกไฟล์ซํ�าซ้อนและเลือกฉบับ
ที�เป�นป�จจุบัน
ปรับปรุงรูปแบบและมาตรฐาน โดยกําหนดรูปแบบการตั�งชื�อไฟล์ให้เป�นมาตรฐาน
เดียวกัน และปรับปรุงข้อมูลเบื�องต้นให้ครบถ้วน (ไม่แก้ไขเชิงนโยบาย)
นําเข้าเอกสารสู่ระบบ HCM โดยการแนบไฟล์ JD เข้ากับตําแหน่งงานในระบบ

     บันทึกข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูลศูนย์กลาง
กําหนดสิทธิ�การเข้าถึงข้อมูล แบ่งระดับสิทธิ�ตามบทบาท เพื�อควบคุมการเข้าถึง
ข้อมูลอย่างเหมาะสมและปลอดภัย

การปฏิบัติตามแผน (Do: D)

เปรียบเทียบจํานวนตําแหน่งงานกับเอกสาร JD ที�นําเข้าสู่ระบบ เพื�อยืนยัน
ความครบถ้วน
ตรวจสอบความถูกต้องของชื�อตําแหน่ง รหัสงาน และความสอดคล้องกับ
โครงสร้างองค์กร
ทบทวนรูปแบบการตั�งชื�อไฟล์และมาตรฐานการจัดเก็บ
ทดสอบสิทธิ�การเข้าถึงข้อมูลตามระดับผู้ใช้งาน (Admin / HR / พนักงาน)
ประเมินความสะดวกในการสืบค้นและความพร้อมในการใช้งานจริง

การตรวจสอบ (Check: C)

แก้ไขและเติมเต็มข้อมูลที�ไม่ครบถ้วน
 จัดทํา Checklist ควบคุมคุณภาพก่อนนําเข้าเอกสาร
ปรับรูปแบบการตั�งชื�อไฟล์ให้เป�นมาตรฐานเดียวกัน
 จัดหมวดหมู่เอกสารตามสายงาน (Job Function) ให้ชัดเจนยิ�งขึ�น

 การปรับปรุงและพัฒนา (Act: A)

         โครงการพัฒนาฐานข้อมูลคําบรรยายลักษณะงาน (JD) ดิจิทัลศูนย์กลาง ดําเนินงานตามกระบวนการ PDCA
เพื�อปรับปรุงการจัดเก็บข้อมูลให้เป�นระบบ ถูกต้อง และเข้าถึงได้สะดวก โดยรวบรวมและคัดกรองเอกสารจากแหล่ง
เดิม เปรียบเทียบกับข้อมูลในระบบ HCM ปรับรูปแบบให้เป�นมาตรฐานเดียวกัน และกําหนดสิทธิ�การเข้าถึงตามบทบาท
ผู้ใช้งาน ส่งผลให้ข้อมูลมีความครบถ้วน เป�นป�จจุบัน ลดความซํ�าซ้อน และสามารถนําไปสนับสนุนกระบวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพในภาพรวมขององค์กร
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